| LICEUM OGOLNOKSZTALCACE IM. ADAMA MICKIEWICZA
07—100 Wegroéw, ul. Mickiewicza 3, tel./fax (25) 792-44-24, NIP: 8241275240
email: lo weg&poczta.onetpl www.lowegrow.aplus.pl

Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze

w | Liceum Ogodlnoksztatcgcym im. Adama Mickiewicza w Wegrowie

Rozdziat |

Postanowienia og6lne
8i

1.Celem Regulaminujest ustalenie zasad zatrudniania na wolnych stanowiskach urzedniczych, w
tym kierowniczych, w I Liceum Ogo6lnoksztatcgcym im. Adama Mickiewicza w Wegrowie w

oparciu o otwarty i konkurencyjny nabdr.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) Regulaminie -nalezy przez to rozumie¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w
I Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Adama Mickiewicza w Wegrowie;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora | Liceum Ogo6lnoksztatcgce im. Adama
Mickiewicza w Wegrowie;

3) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn.zm);

4) wolnym stanowisku urzedniczym, nalezy przez to rozumie¢ stanowisko, na ktére zgodnie z
przepisami ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostat przeniesiony pracownik
samorzadowy danej jednostki lub na ktore nie zostat przeniesiony inny pracownik samorzagdowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabo6r albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik;

5) nieposzlakowanej opinii kandydata na pracownika - nalezy przez to rozumie¢ opinie
podkreslajacg dobre cechy osobowos$ci kandydata, takie jak: bezstronnos$¢, uczciwosé,
odpowiedzialno$¢, przestrzeganie norm prawnych moralnych w zyciu osobistym i zawodowym,
oraz oznaczajaca kandydata budzacego zaufanie i szacunek w spotecznosci lokalnej,
posiadajgcego autorytet, ktory poprzez brak kompromitujagcych go faktéw nie bedzie narazony
na szantaz i daje rekojmie etycznego postepowania réwniez na stanowisku pracy.

§3
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1. Zatrudnienie pracownika w wyniku przeprowadzonego naboru nastepuje na podstawie umowy

0 prace.
2. Pracownikiem samorzadowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 6

ustawy.

§4

Regulamin nie ma zastosowania do:

1) stanowisk pomocniczych i obstugi;
2) pracownikow zatrudnianych na zastepstwo (chorobowe, macierzynskie lub w zwigzku z

przypadkami losowymi);
3) pracownikow przeniesionych do pracy z innych jednostek samorzadowych;
4) pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przesuniecia wewnetrznego.

Rozdziat Il

Planowanie rekrutacji

§5

1. Potrzeba naboru na wolne stanowisko moze pojawic¢ sie w szczegdlnosci w wyniku:
1) planowanych zmian w strukturze organizacyjnej | Liceum Ogolnoksztatcacego im.

Adama Mickiewicza w Wegrowie ;
2) zmian w stanie zasobow kadrowych (rozwigzanie umowy 0 prace, przejscie na

emeryture, rente itp.).
2. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor z inicjatywy wiasnej

§6

1.CzynnoSci rekrutacyjne powinny byé rozpoczete w terminie pozwalajagcym na
przeprowadzenie naboru zgodnie z przepisami ustawy.

Rozdziat 111

Etapy naboru

§7

1.Nabdr obejmuje nastepujace etapy:
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1) ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko;
2) powotanie komisji rekrutacyjnej;
3) przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;
4) wstepna ocena ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
5) przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego;
6) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru ;
7) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisaniu umowy o prace;
8) ogtoszenie wynikdw naboru.
Rozdziat IV
Ogtoszenie o naborze
§8
1. Ogtoszenie o naborze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w siedzibie | Liceum Ogo6lInoksztatcagcego im. Adama Mickiewiczaw Wegrowie,
na okres co najmniej 10 dni przed uptywem terminu do sktadania dokumentow.
2. Ogtoszenie o naborze zawiera w szczego6lnosci:
1) nazwe i adres pracodawcy;

2) okreslenie stanowiska najakie dokonywany jest nabér;

3) okreslenie wymagan na dane stanowisko zgodnie zjego opisem, ze wskazaniem wymagan
niezbednych i dodatkowych;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;
5) wykaz dokumentow jakie powinna zawieraé oferta;
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow;

7) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;
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8) informacje, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Rozdziat Vv

Komisja rekrutacyjna

§9

1. W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor powotuje Komisje Rekrutacyjng, zwang

w dalszej tresci Komisja.
2. W skiad Komisji wchodzg:

1) Zastepca Dyrektora jako Przewodniczacy Komisji;

2) Gtéwny Ksiegowy
3) Pracownik prowadzgcy sprawy kadrowe.

3. Dyrektor moze powota¢ do sktadu Komisji inne osoby niz wymienione w ust.2.

4. Komisja dziata w sktadzie co najmniej 3 osobowym.

5. W sktad Komisji nie moze wchodzi¢ osoba pozostajaca z kandydatem na dane stanowisko w
takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej
bezstronnosci. W przypadku ujawnienia takich okoliczno$ci po powotaniu komisji, Dyrektor

dokonuje zmian w sktadzie komisji.

6. Komisja dziata do czasu zakonczenia naboru na wolne stanowisko pracy.

Rozdziat VI

Przyjmowanie dokumentow

§ 10

1. Dokumenty od kandydatéw na dane stanowisko sg przyjmowane po upublicznieniu ogtoszenia
0 naborze ,w miejscu i w terminie okresSlonym w ogtoszeniu o naborze.

2. Dokumenty nalezy sktada¢ wytacznie w formie pisemnej. Oferta powinna zawieraé:

1)CV;
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2) kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie;
3) kserokopie Swiadectw pracy;

4) oswiadczenie o niekaralnosci;

5) oS$wiadczenia i inne dokumenty okreslone w ogtoszeniu w zaleznosci od wymagan
szczegdlnych na dane stanowisko.

3.Przyjmowane sg wytgcznie dokumenty sporzadzone w jezyku polskim, jako jezyku
urzedowym RP.

Rozdziat VII
Ocena formalna ztozonych dokumentow

&n

1. Wstepnej analizy, ktdra polega na pordwnaniu ztozonych przez kandydatow dokumentow z
wymaganiami formalnymi okreSlonymi w ogtoszeniu, dokonuje Komisja Rekrutacyjna.

2. Oferty, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentédw sg odrzucane jako
niespetniajgce wymagan formalnych. Oferty ztozone po terminie okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze nie sg rozpatrywane.

8§12

Osoby, ktore spetniajg wymagania formalne zostajg zaproszone do kolejnego etapu naboru.
Powiadomienia kandydatow dokonuje sie w formie pisemnej lub telefonicznie.

§13
1.Po przeprowadzonej ocenie formalnej sporzadza sie i upublicznia informacje, ile 0s6b zgtosito

sie do naboru oraz ile aplikacji spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu.

2. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w
ogtoszeniu o naborze.

Rozdziat V111

Przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego
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§14

1.W zaleznosci od liczby kandydatow kolejny etap polega na przeprowadzeniu testu
kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.

2.W przypadku 5 i wiecej niz 5 kandydatow Komisja przeprowadza test z wiedzy merytorycznej
wymaganej na stanowisku, na ktore aplikuje kandydat

3. W przypadku 4 i mniej niz 4 kandydatéw Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna.
§15
1.Test sktada sie z nie wiecej jak 10 pytan lub zadan .
2.Kazda odpowiedz na pytanie testu punktowanajest w skali od 0 do 5 pkt.

3.Sprawdzone testy parafujg wszyscy cztonkowie komisji rekrutacyjnej i dotaczaja do
dokumentoéw aplikacyjnych odpowiednio kazdego z kandydatéw.

4. Z kandydatami, ktorzy osiggneli najlepsze wyniki testu (nie wiecej niz 4 osoby) Komisja
przeprowadza rozmowe kwalifikacyjna.

816
1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem,
weryfikacje danych zawartych w ztozonych dokumentach, jak rowniez omowienie zakresu
obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na danym stanowisku, umiejetnosci dodatkowych (np. obstuga

komputera, urzadzen biurowych itp.) i oczekiwan kandydata.

2. W ramach rozmowy kwalifikacyjnej dopuszcza sie stosowanie formy praktycznej.
W zaleznosci od stanowiska moze to by¢ miedzy innymi:

1) sprawdzenie umiejetnosci obstugi urzadzen biurowych,

2) wykonanie konkretnej operacji w programie ( znajomos$¢ programéw wymaganych do pracy
na danym stanowisku)

3.0cena kandydatow prowadzonajest metodg punktowg. Kazdy cztonek Komisji przydziela
kandydatowi od 0 do 5 punktow za rozmowe kwalifikacyjna.

8§17

I.W przypadku, gdy nab6r wymaga przeprowadzenia testu, ostateczny wynik stanowi suma
punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
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Rozdziat IX

Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru
§18

1. Po zakonczeniu procedury naboru Komisja sporzagdza protokot, ktory zawiera:
1)okres$lenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzony nabor;

2) skiad komisji przeprowadzajacej nabér;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

4) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

5) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw
Kodeksu cywilnego.

6) uzasadnienie dokonanego wyboru.
2. Komisja przedstawia Dyrektorowi protoko6t i najlepszych kandydatéw, wedtug opinii Komisji.
3. Dyrektor podejmuje decyzje o zatrudnieniu najlepszego kandydata.
Rozdziat X
Ogtoszenie wynikéw naboru
8§19

1. Informacja o wyniku naboru upowszechnianajest przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w | Liceum Ogdélnoksztatcagcym im. Adama Mickiewicza w Wegrowie ;
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. I, zawiera:

1) nazwe i adresjednostki;

2) okreslenie stanowiska urzedniczego;

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejscowosé zamieszkania, w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru kandydata albo uzasadnienie nie zatrudnienia zadnego z
kandydatéw.

3. Jezeli w okresie trzech miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniong w
drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
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jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw
wymienionych w protokole dotyczacym tego naboru.

Rozdziat Xl

Sposbéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi

§20

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostaje wytoniony w procesie rekrutacji, sg

dotgczane do jego akt osobowych.
2. Dokumenty aplikacyjne os6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu i

zostaty wymienione w protokole, bedg przechowywane zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.
3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb nieodebrane w ciggu 3 miesiecy od daty
ogtoszenia wyniku naboru zostang komisyjnie zniszczone.

dr Ewa Dmowska
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